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Wir suchen 

eine/n Sachbearbeiter/In, Vollzeit 

 

Das Ludwig Boltzmann Institut für Traumatologie, das Forschungszentrum in Kooperation mit der 

AUVA, hat sich zum Ziel gesetzt, diagnostische, therapeutische und regenerative Strategien zu 

entwickeln und voranzutreiben, um die vollständige und nachhaltige Genesung von Traumapatienten 

zu ermöglichen. 

 

Dienstantritt: ehestmöglich 

Dienstverhältnis: 40 Wochenstunden 

Dienstort: Ludwig Boltzmann Institut für Traumatologie, das Forschungszentrum in Kooperation mit 

der AUVA, Donaueschingenstr. 13, 1200 Wien 

 

Ihre Aufgaben: 

Mitwirkung bei der Planung und Durchführung von Verwaltungsaufgaben in Zusammenhang mit dem 

Forschungsinstitut für Traumatologie, insbesondere: 

• Verrechnung (inkl. Rechnungsprüfung, Erfassen der Rechnungen, Handkassa) 

• Inventarverwaltung  

• Abrechnung der geförderten Forschungsprojekte 

• Unterstützung der Wissenschaftlerinnen bzw. Wissenschaftlern in Verwaltungsbelangen 

• Mitwirkung bei der Büroorganisation 

• Vertretung Office bei Bedarf 

• Kommunikationsschnittstelle zwischen dem Forschungsinstitut und Abteilungen der AUVA 

 

Ihre Qualifikationen: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung (z.B. HAK, HASCH oder kaufmännische Lehre) 

• Interesse an der Mitarbeit in einem spannenden interdisziplinären und internationalen 

Forschungsumfeld 

• Englischkenntnisse zur Literaturbearbeitung und Korrespondenz 

• Erfahrung im medizinischen Umfeld erwünscht 

• Kooperationsbereitschaft zur Mitarbeit in einem jungen motivierten Team 

• Selbstständige und genaue Arbeitsweise 

• Eigenverantwortung sowie Belastbarkeit 

• Sehr gute Kenntnis in MS-Office 

• Bereitschaft zur ständigen Aus- und Weiterbildung 

 

Wir bieten Ihnen: 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag  

• Gleitzeit (nach Möglichkeit) 

• Ein gutes Arbeitsklima mit einem freundlichen Team 
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Für die ausgeschriebene Stelle ist ein Mindestbruttogehalt von monatlich € 3.157,71 (bei Vollzeit) 

vorgesehen.  

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann richten Sie bitte Ihre aussagekräftigen 

Bewerbungsunterlagen inkl. Motivationsschreiben an office@trauma.lbg.ac.at  

Ende der Bewerbungsfrist: 15.05.2024 


